
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

КРЕМЕНСКОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ
ЛУГАНСКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

к 5 » 74404#й 2026 г. г. Кременная № (9
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги: «Перевод жилого помещенияв нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Руководствуясь Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от
20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в единой системе публичной власти», от 06.10.2003 № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в`Российской
Федерации», постановлением Администрации муниципального округа
муниципальное образование Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики от 28.02.2024 № 8 «Об утверждении Порядка разработки
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных
услуг», Уставом муниципального образования Кременской муниципальный
округ Луганской Народной Республики, утвержденного решением Совета
муниципального округа муниципальное образование Кременской
муниципальный округ Луганской Народной Республики от 12.12.2025 № 1,

Положением об Администрации муниципального округа муниципальное
образование Кременской муниципальный округ Луганской Народной
Республики, утвержденного решением Совета муниципального округа
муниципальное образование Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики от 09.11.2023 № 2, Администрация муниципального
округа муниципальное образование Кременской муниципальный округ
Луганской Народной Республики

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение».
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2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном

законодательством порядке и размещению на официальном сайте

муниципального образования Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики в информационно — телекоммуникационной сети
«Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю
за собой.

Исполняющий обязанности
Главы муниципального округа
муниципальное образование

КРУГА М

Кременской муниципальный округ а
Луганской Народной Республики . В. Запорожец

= 7 о*И Ро"* ИНН 9405555%
* ОГРН 1239405



УТВЕРЖДЕН:
постановлением Администрации
муниципального округа
муниципальное образование
Кременской муниципальный округ
Луганской Народной Республики
от «> ОА 2026 № 75_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент)
разработан в целях повышения качества и доступности предоставления
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по
переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в
жилое помещение специалистами Администрации муниципального округа
муниципальное образование Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
заявитель может получить:

1.2.1. на информационных стендах в Администрации муниципального
округа муниципальное образование Кременской муниципальный округ
Луганской Народной Республики (далее —- Администрация);

1.2.2. с использованием информационной сети «Интернет»: на
официальном сайте муниципального округа муниципальное образование
Кременской муниципальный округ Луганской Народной Республики в разделе
«Муниципальные услуги», в Федеральной государственной информационной
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг
(функций)» и Портале государственных услуг Российской Федерации.

1.3. На информационном стенде размещается следующая информация:
1.3.1. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых

актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию
муниципальной услуги;
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1.3.2. текст Административного регламента с приложениями;
1.3.3. перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
1.3.4. образцы оформления документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
1.3.5. ссылки на официальный сайт муниципального округа

муниципальное образование Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики, Федеральную государственную информационную
систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг
(функций)», Портал государственных услуг Российской Федерации,
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес
электронной почты Администрации, где заявители могут получить
муниципальную услугу;

1.3.6. основания отказа в предоставлении муниципальной услуги и ее

приостановления.

Круг заявителей

1.4.  Заявителями являются физические и юридические лица, которые
являются собственниками жилых и нежилых помещений, подлежащих
переводу из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое (далее — заявитель, заявители), либо их уполномоченные
представители (обладающие соответствующими полномочиями)
обращающиеся за получением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услугу

2.2.  Муниципальную услугу предоставляет

—
Администрация.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется
управлением жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры И

градостроительства Администрации (далее — уполномоченный орган).
2.3. Многофункциональный центр (далее - МФЦ) принимает участие в

предоставлении муниципальной услуги при наличии соответствующего
соглашения о взаимодействии. МФЦ не может наделяться правом принимать
решение об отказе в приеме заявлений/ документов.
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Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является
принятое уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в

жилое помещение.
2.5. Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого

(нежилого) помешения в нежилое (жилое) помещение утверждена
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № | к

настоящему Административному регламенту).
2.6. В случае, если для обеспечения использования помещенияв качестве

жилого или нежилого помещенияне требуется проведение его переустройства,
и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, предусмотренный
п. 2.5., подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, является
основанием для внесения изменений в сведения Единого государственного
реестра недвижимости. В этом случае указанный перевод считается
оконченным со дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого
государственного реестра недвижимости о назначении такого помещения.

2.7. Факт получения заявителем результата—предоставления
муниципальной услуги фиксируется в соответствующем журнале
уполномоченного органа.

2.8. Результат муниципальной услуги, указанной в п. 2.5. настоящего
Административного регламента оформляется на бумажных носителях и

предоставляется заявителю (представителю) нарочно, средствами почтовой
связи или посредством электронной почты.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.9. Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе
в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещенияв
жилое помещение не позднее чем через 45 календарных дней со дня
представления в указанный орган документов, обязанность по представлению
которых возложена на заявителя.

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной
услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов
из МФИ.

В случае подачи документов через Единый портал государственных и

муниципальных услуг (далее ЕПГУ), Региональный портал государственных
услуг (далее РПГУ) срок предоставления исчисляется со дня поступления в
уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РИГУ
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы
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межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней
региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

2.10. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги,- не позднее чем через 3 рабочих дня (после окончания
процедуры принятия решения) со дня принятия решения.

Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления
муниципальной услуги

2.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет
самостоятельно в уполномоченный орган:

1) заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинники или засвидетельствованныев нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого
помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае,
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещенияв качестве жилого или нежилого помещения);

6) протокол общего собрания собственников помещений в
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод
жилого помещенияв нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое
помещение.

2.12. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РИГУ, сведения
из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление
действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить:

- оформленную в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленную в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную
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руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц).

В случае, если заявление подается через представителя заявителя
посредством ЕПГУ, ПГУ,и доверенность представителя заявителя изготовлена
в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной
подписью, требования к которой устанавливаются  законодательством
Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования
электронных подписей. Удостоверенная, совершенная или выданная
нотариусом доверенность представителя заявителя в электронной форме
должна соответствовать’ требованиям статьи 44.2 Основ законодательства
Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 года № 4462-1.

2.13. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в

подпунктах 3, 4 пункта 2.11., а также в случае, если право на переводимое
помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.11.
настоящего Административного регламента.

2.14. Документы(их копии или сведения, содержащиеся в них), указанныев
подпунктах 2, 3, 4 пункта 2.11. настоящего Административного регламента
запрашиваются Администрацией в государственных органах, органах местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся
указанные документы, если заявитель не представил указанные документы
самостоятельно.

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской
Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме
возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме
путем ‘его реконструкции.

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской
Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка
помещений невозможныбез присоединения к ним части общего имущества в
многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или)
перепланировку помещений должно быть получено согласие всех
собственников помещений в многоквартирном доме.

Администрация, осуществляющая перевод помещений, не вправе требовать
от заявителя представление других документов кроме документов,
истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.11.
настоящего Административного регламента.

По межведомственным запросам Администрации, указанных в абзаце 1

настоящего пункта, документы(их копии или сведения, содержащиеся в них)
предоставляются государственными

—
органами, органами

—
местного

самоуправления и подведомственными государственным органам или органам
местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся
указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня
поступления межведомственного запроса в орган или организацию,
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и
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направления ответа на межведомственный запрос не установлены
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской

Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги:

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.11.

настоящего Административного регламента, обязанность по представлению
которых -с учетом пункта 2.14. настоящего Административного регламента
возложенана заявителя;

2) поступления в Администрацию ответа органа государственной власти,

органа местного самоуправления либо подведомственной—органу
государственной власти или органу местного самоуправления организации на

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и

(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с

пунктом 2.12. настоящего  Административного регламента, если
соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной

инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию
допускается в случае, если Администрация после получения ответа на
межведомственный запрос уведомила заявителя о получении такого ответа,
предложила заявителю представить документ и (или) информацию,
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.11.

настоящего Административного регламента, и не получила такие документыи
(или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления
уведомления;

3) представления документов, определенных пунктом 2.11. настоящего
Административного регламента в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилишного кодекса
условий перевода помещения,а именно:

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без

использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или

отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному
помещению (при переводе жилого помещенияв нежилое помещение);

6) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо

используется собственником данного помещения или иным гражданином в

качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в

нежилое помещение);
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в) если право собственности на переводимое помещение обременено

правами каких-либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение

исключена возможность доступа с

—
использованием помещений,

обеспечивающих доступ к жилым помешениям;
д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое

помещение не соблюденыследующие требования:
- квартира расположена не на первом этаже указанного дома;
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в

нежилое помещение, являются жилыми;
е) также не допускается:
- перевод жилого помещенияв наемном доме социального использования

в нежилое помещение;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях

осуществления религиозной деятельности;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое

помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением

Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о

признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным
для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или

реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»
или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения

установленным требованиям;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
Неполучение или: несвоевременное получение документов, указанных в

пункте 2.11. Административного регламента и запрошенныхв государственных
органах, органах местного самоуправления и подведомственных
государственным органам или органам местного самоуправления организациях,
в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться
основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещенияв жилое помещение.

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги:
1) услуги, необходимые и обязательные для предоставления услуги,

отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги

2.17. Оснований для приостановления предоставления муниципальной
услуги не предусмотрено.
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Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способыее взимания

2.18. Предоставление муниципальной услуги во всех ее вариантах
осуществляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
составляетне более 25 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.20. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги во
всех ее вариантах осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего
за днем его получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга `

2.21. Центральный вход в здание (строение), в котором располагается
помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется
информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

1) наименование органа, осуществляющего предоставление
муниципальной услуги;

2) адрес (местонахождение) органа, осуществляющего предоставление
муниципальной услуги;

3) режим работы, номера телефонов;
4) график приема граждан.
2.22. Помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудуется:
1) системой вентиляции и (или) кондиционирования воздуха (по

возможности);
2) противопожарной системой и средствами пожаротушения;
3) системой охраныи видеонаблюдения (по возможности).
2.23. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям

для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц
Администрации. Для ожидания приёма получателям муниципальной услуги
отведены сидячие места. Места для заполнения документов оборудуются
стульямии столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.24. Место для информирования, предназначенное для ознакомления
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заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания
и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-
текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства,
регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги.

2.25. Информационные стенды, размещенные в местах для приема и

регистрации заявленийи местах для заполнения заявлений, должны содержать
следующую информацию и документы:

1) почтовые адреса Администрации;
2) официальный сайт Администрации;
3) справочный номер телефона;
4) выдержки из нормативных правовых актов Российской Федерации,

нормативных правовых актов Луганской Народной Республики, содержащих
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги;

6) формы заявлений и образцыих заполнения.
2.26. В соответствии с законодательствами Российской Федерации в

целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов,
использующих кресла-коляски и собак проводников) к месту предоставления
муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) беспрепятственный доступ в здание, в котором предоставляется
муниципальная услуга, а также беспрепятственное использование транспорта,
средств связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположено здание, где предоставляется муниципальная услуга, а

также входа и выхода из него, посадки на транспортное средство и высадки из

него,в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании,в
котором предоставляется муниципальная услуга;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов
к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, с учетом
ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки - проводника в здание, в котором предоставляется

муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
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9) оборудование на прилегающей к помещениям парковке (при наличии)
не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для стоянки
специальных автотранспортных средств инвалидов;

10) оснащение помещения специальным оборудованием для удобства и
комфорта инвалидов для возможного кратковременного отдыха в сидячем
положении.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Показателями оценки доступности и качества муниципальной
услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной
услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию
по электронной почте;

3) размешение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги в ЕПГУ;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на официальном сайте Администрации;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении

муниципальной услуги;
7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб` на решения

ИЛИ действия (бездействие), принятые ИЛИ осуществленные
при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требованияк предоставлению муниципальной услуги

2.28. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не
предоставляется.

2.29. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном
виде.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться
с использованием электронных документов, подписанных электронной
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об
электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями Федерального
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и
поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1

статьи 5 Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ, признаются равнозначными
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запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и

представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами

установлен запрет на обращение за получением государственной или

муниципальной услуги в электронной форме.
230. В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муниципальных услуг» заявитель
- физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае,
если идентификация и аутентификация заявителя - физического лица

осуществляются с использованием единой системы идентификации и

аутентификации, при условии, что при выдаче ключа простой электронной
подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

2.31. В соответствии с «Правилами определения видов электронной
подписи, использование которых допускается при обращении за получением
государственных и муниципальных услуг», утвержденными Постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг», при обращении за
получением муниципальной услуги в электронном виде ` заявитель -

юридическое лицо использует усиленную квалифицированную электронную
Подпись.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
Вариант 1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Вариант 2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

3.2. Вариант муниципальной услуги определяется на основании
результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой
обратился заявитель, путем его анкетирования. Анкетирование заявителя
включает в себя выяснение вопросов, позволяющих выявить перечень
признаков заявителя.

3.3. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы
анкетирования определяется полный перечень комбинаций признаков в

соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из
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которых соответствует одному варианту муниципальной услуги.
Установленный по результатам профилирования вариант муниципальной
услуги доводится до заявителя в письменной форме, исключающей
неоднозначное понимание принятого решения.

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления
муниципальной услуги

3.4. Результаты предоставления муниципальной услуги указаныв пункте
2.5. настоящего Административного регламента.

3.5. Для всех вариантов предоставления муниципальной услуги включает
в себя следующие административные процедуры:

1) -прием документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством системы межведомственного

электронного взаимодействия;
3) рассмотрение документов и сведений;
4) принятие решения о предоставлении услуги (06 отказе в

предоставлении) муниципальной услуги;
5) направление (выдача) результата предоставления услуги.

Прием документови (или) информации, необходимыхдля
предоставления муниципальной услуги

3.6. Основанием для начала административной процедуры является
поступление в Администрацию соответствующего заявления. Запрос (заявление)
представляется заявителем (представителем заявителя) в Уполномоченный
орган при личном обращении, посредством почтовой связи или в электронной
форме через ЕПГУ либо РПГУ.

МФЦ по месту жительства заявителя может участвовать в приеме
документов при наличии соответствующего соглашения с Администрацией.

Ответственным должностным лицом является работник отдела
восстановления, архитектуры и градостроительства управления жилищшно-

коммунального хозяйства, архитектурыи градостроительства Администрации.
3.6.1. Ответственное должностное лицо:
- устанавливает личность заявителя на основании документа,

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения
представителя);

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,
указанным в заявлении и приложенныхк нему документах.

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица
должностное лицо, ответственное за прием и выдачу документов,
удостоверяется, что:

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
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2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление подписано заявителем или уполномоченным представителем;
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов,

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при
несоответствии представленных документов требованиям настоящего
административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их

устранению.
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает

представленные заявителем документы.
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за
предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном
настоящим административным регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов,
должностное лицо, ответственное за прием документов, выдает заявителю
расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и датыих
получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов,
которые будут получены по межведомственным запросам.

3.6.2. При направлении заявителем заявления и документов в

уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист
уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

- проверяет правильность адресности корреспонденции, ошибочно (не по
адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи
невскрытыми;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имени,
отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес
местонахождения, написаны полностью;

- проводит первичную проверку представленных копий документов, их
соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что
указанные копии завереныв установленном законодательством порядке;

- проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют
подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.

3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет | рабочий день с момента поступления заявления (не включается в

общий срок предоставления услуги).
3.6.4. Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе

помещения и приложенных к нему документов.
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3.6.5. Результатом осуществления административной процедурыв случае
поступления заявления посредством ЕПГУ или РШГУ является регистрация
заявления и документов посредством Портала государственных сервисов
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее —

ПГС ЕПГУ) или в соответствующей информационной системе (присвоение
номераи датирование).

В случае поступления заявления лично в Уполномоченный орган (в том
числе посредством почтовой связи) — регистрация в журнале входящих
заявлений.

3.6.6. Способом фиксации результата административной процедуры
является регистрация заявления и документов в ПГС ЕПГУ/соответствующей
информационной системе или в журнале входящихзаявлений.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.7. Основанием для начала административной процедуры является
непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.11.
настоящего административного регламента.

Ответственным за выполнение административного действия является
работник отдела восстановления, архитектуры и градостроительства
управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры И

градостроительства Администрации.
3.8. Должностное лицо уполномоченного органа при получении

заявления о переводе помещения и приложенныхк нему документов, поручает
работнику отдела восстановления, архитектуры и градостроительства
управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры И

градостроительства произвести их проверку.
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем

документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.13.
настоящего административного регламента, принимается решение о

направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3

рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе помешения и

приложенных к нему документов от заявителя.
Ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые

меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные
сроки. Непредставление (несвоевременное представление) органом или
организацией по межведомственному запросу документов и информации, в
срок, установленный частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», в Уполномоченный орган не может являться
основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно
представившие) запрошенные и находящиеся В распоряжении
соответствующих органа либо организации документ или информацию,
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подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9. Критерий принятия решения: непредставление заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.11. Административного регламента,
по собственной инициативе.

3.10. Результатом осуществления административной процедуры является
получение ответов на межведомственные запросы, регистрация полученных
сведений в личном деле заявителя.

Результат осуществления административной процедуры передается
должностному лицу лично, либо в электронном виде (при наличии технической
возможности) в день регистрации полученных сведений.

3.11. Способ фиксации: регистрация межведомственного запроса о
предоставлении сведений или документов в учетном деле заявителя.

Срок осуществления административной процедуры- до 5 рабочих дней.

Рассмотрение документови сведений

3.12. Основанием для начала административной процедуры является
пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу,
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административного действия является
работник отдела восстановления, архитектуры и градостроительства
управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры И

градостроительства Администрации.
3.13. Ответственное должностное лицо проверяет соответствие

документов и сведений требованиям установленным критериям для принятия
решения.

3.13.1. В случае поступления ответа на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии в распоряжении органов (организаций),
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий
или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, принимаются меры по уведомлению заявителя о

предоставлении таких документов и (или) информации в течение 15 рабочих
дней со дня направления уведомления. При непредставлении заявителем
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в

указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает проект
решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение.

3.14. Критерием принятия решения является: наличие или отсутствие
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренных пунктом2.15. настоящего Административного регламента.

3.15. Результатом осуществления административной процедурыявляется:
установление факта соответствия/несоответствия представленных документов
требованиям действующего законодательства.
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Результат осуществления административной процедуры передается
(направляется) ответственному должностному лицу лично, либо в электронном
виде (при наличии технической возможности).

Способ фиксации: сформированное учетное дело заявителя с

присвоенным личным порядковым номером.

Принятие решения о предоставлении услуги

3.16. Основанием для начала административной процедуры является

получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 2.11.

настоящего Административного регламента, в том числе по каналам Системы

межведомственного электронного взаимодействия, либо информации,
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций),

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий
или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административного действия является
работник отдела восстановления, архитектуры и  градостроительства
управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры И

градостроительства Администрации.
3.17. Должностное лицо уполномоченного органа проводит анализ

представленных документов на наличие оснований для принятия решения, и

подготавливает проект решения о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме,
утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от
10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в

переводе) жилого (нежилого) помещенияв нежилое (жилое) помещение».
Решение об отказе о переводе жилого помещения в нежилое помещение

или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания
отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух
экземплярах.

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве
жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства,
и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, предусмотренный
пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, подтверждающий
принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помешение или
нежилого помещения в жилое помещение, является основанием для внесения
изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости. В

этом случае указанный перевод считается оконченным со дня внесения
соответствующих изменений в сведения Единого государственного реестра
недвижимости о назначении такого помещения.
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Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого
помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки,
и (или) иных работ, документ, указанный в пункте 2.5. настоящего
Административного регламента, является основанием для проведения
соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта
переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в

соответствии с пунктом 5 части 2 статьи 23 Жилищного кодекса, и (или) иных
работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном частью 5

статьи 23 Жилищного Кодекса документе.
3.18. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренных пунктом 2.15. настоящего Административного регламента.

3.19. Результатом административной процедуры является решение о

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого
помещения в жилое помещение.

Результат осуществления административной процедуры передается
(направляется) ответственному должностному лицу, либо в электронном виде
(при наличии технической возможности).

3.20. Срок осуществления административных процедур,
предусмотренных подразделами «Рассмотрение документов и сведений» и

«Принятие решения о предоставлении услуги» настоящего Административного
регламента составляет — до 40 календарных дней (включены15 рабочих дней на
представление документов и (или) информации, необходимых ‘для перевода
жилого помешения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, в случае
уведомления заявителя о неполучении сведений посредством Системы
межведомственного электронного взаимодействия).

Способ фиксации: распечатанный проект результата предоставления
муниципальной услуги.

Направление (выдача) результата предоставления услуги.

3.21. Основанием для начала административной процедуры является
наличие сформированных документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административного действия является
работник отдела восстановления, архитектуры и  градостроительства
управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и

градостроительства Администрации.
3.22. Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в

бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с

оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ,
РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет
следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
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2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение
документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличииу заявителя).
Ответственное должностное лицо, при выдаче результата предоставления

услуги на бумажном носителе:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени

заявителя при получении документов;
3) выдает документы;
4) регистрирует факт выдачи документов в журнале регистрации;
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги

в случаях:
- завыдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его

представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий

его личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством

ЕПГУ, РИГУ и указании в запросе о получении результата предоставления
услуги в электронном виде, ответственное должностное лицо:

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени

заявителя при получении документов;
3) сверяет электронные документы с оригиналами (при` направлении

запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РИГУ;
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления

муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РИГУ в

форме электронного документа.
При установлении расхождений электронных документов, направленных

в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги
заявителю не направляется через ЕПГУ, РГШГУ, о чем составляется акт.

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение,
данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РИГУ
либо направляется в форме электронного документа, подписанного
электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное
решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих
дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в

судебном порядке.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

журнале регистрации.

Получение дополнительных сведений

3.23. Получение дополнительных сведений при предоставлении
муниципальной услуги во всех ее вариантах не предусматривается.



Приложение №|к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в
жилое помещение»

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением
Правительства Российской
Федерации от 10.08.2005 №502

Кому
(фамилия, имя, отчество - для граждан:

полное наименование организации — для юридических лиц)

Куда

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно

заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

Муниципальное образование Кременской муниципальный округ Луганской
Народной Республики, рассмотрев представленные в соответствии с частью 2

статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации о переводе помещения
общей площадью

.
кв. м, находящегося по адресу:

(паименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы. площади. проспекта. бульвара. проезда ит. п.)

дом ‚ корпус (владение, строение) ‚› КВ.
(ненужное зачеркнуть)

ИЗ ЖИЛОГО (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования
(ненужное зачеркнуть)

помещенияв качестве
(вид использования помещения в соответствии с заявлениемо переводе)

РЕШИЛ( ):
(наименование акта. дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных
условий;

(пенужное зачеркнуть)
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6) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения
в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту.

реконструкции. реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в

нежилое (жилое) в связи с

(оспование(я). установленное частью | статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

должность лица (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение № 2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в
жилое помещение»

Форма заявленияо предоставлении муниципальной услуги

кому:

(наименование уполномоченного органа местного
самоуправления)
ОТ КОГО:

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)

(контактный телефон, электронная почта, почтовый
адрес)

(фамилия. имя, отчество (последнее - при наличии),
данные Оокумента, удостоверяющего личность,
контактный телефон, адрес электронной почты
уполномоченного лица)

(данные представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещениеи нежилого

помещения в жилое помещение

Прошу предоставить муниципальную услугу
в отношении помещения, находящегося в

собственности

(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид

документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических лиц:

полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН)

расположенного по адресу:

(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)

(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь)
из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) (нужное подчеркнуть)

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение №3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в
жилое помещение»

РАСПИСКА
в получении документов

Документы, предоставленные в Администрацию муниципального
образования Кременской муниципальный округ Луганской Народной
Республики 20 года:

(дата)
|. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещенияв жилое помещение.
2. Правоустанавливающие документына переводимое помещение:

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой- подлинникили нотариально заверенная копия)
на листах. $

3. План переводимого помещения с его техническим описанием
(технический паспорт) на листах.
(ненужное зачеркнуть)
4. Поэтажный план дома на листах.
5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект
переустройства и (или) перепланировки на листах.
6. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном
доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещениявнежилое на листах.
7. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к
переводимому помещению,на перевод жилого помещенияв нежилое.
8. Доверенность (в случае представительства) на листах.

(дата) (подпись) (расшифровка подписи лица,
принявшего заявление)
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